
 

 

Αρχειονόμος 
 

Κατηγορία θέσης εργασίας  Κατηγορία 2 

Ποσοστό απασχόλησης  100% 

Τμήμα Αρχεία 

Τύπος της σύμβασης Αορίστου χρόνου 

Ημερομηνία έναρξης εργασίας   15 Ιανουαρίου 2026 

Αμοιβή Από 22.000 € μικτά ετησίως 

 

Τίτλος θέσης : 

Αρχειονόμος, υπεύθυνος συλλογής και ανάδειξης/προβολής 

 
Πλαίσιο : 

Η υπηρεσία αρχείων της ΓΣΑ έχει ως αποστολή τη συλλογή, την επεξεργασία, την επικοινωνία και την 
αξιοποίηση των εγγράφων που παράγονται ή λαμβάνονται στο πλαίσιο των θεσμικών και επιστημονικών 
δραστηριοτήτων του ιδρύματος. Η υπηρεσία αποτελείται από μια ομάδα 6 ατόμων (5,3 ΙΠΑ), 
συμπεριλαμβανομένου του υπεύθυνου. 
Τα αρχεία είναι ομαδοποιημένα σε μεγάλες συλλογές: αρχεία κειμένων/ έκτυπα επιγραφών, 
φωτογραφικά αρχεία, αρχεία χαρτών και σχεδίων, ψηφιακά αρχεία, αντικείμενα. Το τμήμα διαχειρίζεται 
σήμερα περίπου 900.000 φωτογραφίες, 70.000 σχέδια, 10.000 έκτυπα και περισσότερα από 350 γ. μ. 
αρχείων, στα οποία προστίθενται και τα άλλα ψηφιακά έγγραφα. 
Στο τμήμα αρχείων και υπό την εποπτεία του υπεύθυνου του τμήματος, ο/η αρχειονόμος είναι 
υπεύθυνος/η κυρίως για τα σχέδια και την παρακολούθηση των δράσεων επικοινωνίας/ 
ανάδειξης/προβολής που πραγματοποιεί το τμήμα. Παράλληλα, συμμετέχει στις ευρύτερες εργασίες που 
αναλαμβάνει κάθε υπάλληλος του τμήματος. 

 
Κύριες αρμοδιότητες 

 

Διαχείριση της σχεδιοθήκης 

• Διαχείριση της φυσικής και ψηφιακής συλλογής σχεδίων : συλλογή, τρέχουσα και αναδρομική 

ηλεκτρονική καταγραφή στην βάση δεδομένων Archimage, κωδικοδοσία, συσκευασία 

αρχειακών τεκμηρίων 

• Σε συνεργασία με το τμήμα τοπογραφίας, έλεγχος των παραδοτέων που λαμβάνονται στο 

πλαίσιο των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών και σχέση με τους παραγωγούς αρχείου, κυρίως 

τους αρχιτέκτονες και τους σχεδιαστές 

• Επιτήρηση υγείας του αρχειακού υλικού και παρακολούθηση των δράσεων 

συντήρησης/αποκατάστασης της συλλογής, 

• Επεξεργασία παραγγελιών αναπαραγωγής σχεδίων σε συνεργασία με την υπεύθυνη/ το τμήμα 

ψηφιοποίησης και στο πλαίσιο των εξωτερικών συνεργασιών παροχής έργου (σχέδιο 

ψηφιοποίησης, προσκλήσεις υποβολής προτάσεων κ.λπ.) 

 



 

 

Παρακολούθηση των δράσεων επικοινωνίας και ανάδειξης/προβολής 

• Υπό την εποπτεία της αρμόδιας για την ανοιχτή επιστήμη, συμμετοχή στην επεξεργασία των 

αιτήσεων για την ανοιχτή πρόσβαση σε δεδομένα που διαχειρίζεται η υπηρεσία, για όλες τις 

συλλογές : προετοιμασία των πακέτων, παρακολούθηση της έγκρισης για τη δημοσίευση στο 

διαδίκτυο, έλεγχος και δημοσίευση των περιγραφικών μεταδεδομένων και των εικόνων στη 

βάση διαχείρισης αρχείων Archimage 

• Διαδικτυακή δημοσίευση άρθρων : επικοινωνία με τους συγγραφείς, παραλαβή κειμένων και 

εικόνων, σελιδοποίηση και δημοσίευση 

• Σύμφωνα με το πρόγραμμα της ΓΣΑ και σε συνεργασία με την υπεύθυνη επικοινωνίας : παροχή 

περιεχομένου και εγγράφων, πρόταση και παρακολούθηση δράσεων με στόχο την 

ανάδειξη/προβολή των συλλογών 

Άλλες διαλειτουργικές αρμοδιότητες 

 
Συμμετοχή στην επεξεργασία άλλων αρχείων 

• Επεξεργασία παραλαβών και δωρεών, ιδιαίτερα εκείνων του φωτογραφικού αρχείου : συλλογή, 

ηλεκτρονική καταγραφή κ.λπ. 

• Συμμετοχή στις εργασίες βελτίωσης των περιγραφικών μεταδεδομένων των συλλογών στη βάση 

δεδομένων Archimage 

Εξυπηρέτηση κοινού 

• Παρουσία στην αίθουσα μελέτης αρχείων : υποδοχή και επίβλεψη, παροχή πληροφοριών, 

βοήθεια στην αναζήτηση και διάθεση τεκμηρίων στους χρήστες. 

Συμμετοχή σε έργα που παρακολουθεί το τμήμα 

• Κυρίως σχέδια ψηφιοποίησης, εκθέσεις και άλλες εκδηλώσεις 

• Συμμετοχή σε διατομεακά έργα της EFA ΓΣΑ σχετικά με τις Αρχές, ιδίως στο πλαίσιο του 

data.efa. 

 

Λειτουργικές σχέσεις 

 
Λειτουργικές σχέσεις με τους υπαλλήλους του τμήματος : 

• Με το σύνολο του τμήματος, ιδίως για την επεξεργασία άλλων αρχείων, αιτήσεων, την παρουσία 

στην αίθουσα μελέτης και τα έργα που παρακολουθεί η υπηρεσία 

Διατμηματικές λειτουργικές σχέσεις : 

• Με τις αρμόδιες υπηρεσίες, ιδίως σε ό,τι αφορά τη διαδικασία παραγωγής και επιμέλειας των 

καθιερωμένων όρων στα διάφορα περιβάλλοντα της ΓΣΑ. 

• Με το τμήμα επικοινωνίας, για τις δράσεις επικοινωνίας και προβολής 

• Σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες, για τον έλεγχο των γραφικών δεδομένων που 

λαμβάνονται από συμβεβλημένους αναδόχους/παρόχους υπηρεσιών 

 

Προσόντα 

 



 

 

Εκπαίδευση ή επαγγελματική εμπειρία 

• Επιθυμητός τομέας εκπαίδευσης : κατάρτιση στον τομέα των αρχείων, της προληπτικής 

συντήρησης και/ή της διαχείρισης συλλογών, ή ισοδύναμη εμπειρία 

• Επιπλέον εκπαίδευση στην ιστορία της τέχνης, την αρχαιολογία ή την αρχιτεκτονική θα 

εκτιμηθεί 

Γνώσεις 

• Συστήματα διαχείρισης αρχείων 

• Επαγγελματικές εφαρμογές 

• Εργαλεία DAO και CAD (γνώση, διαφορετικά υποχρεωτική εκπαίδευση) 

• Νομικό και δεοντολογικό πλαίσιο του τομέα 

• Αρχειονομία 

Γλώσσες 

• Άριστη γνώση της γαλλικής γλώσσας (απαιτείται) 

• Γνώση της ελληνικής γλώσσας (επιθυμητή) 

 

Λειτουργικές δεξιότητες 

• Χρήση των ειδικών λογισμικών εργασίας 

• Εφαρμογή διαδικασιών και κανόνων 

• Τήρηση οδηγιών και προθεσμιών 

• Εφαρμογή των κανονισμών σχετικά με τα αρχεία 

• Υποστήριξη και καθοδήγηση 

 

Συμπεριφορικές δεξιότητες 

• Ομαδικότητα 

• Οργάνωση και μεθοδικότητα 

• Διαπροσωπικές δεξιότητες και ικανότητα υποστήριξης του κοινού  

• Διακριτικότητα και διπλωματικότητα 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

• Εργασία σε σκονισμένο και/ή περιορισμένο περιβάλλον  

• Μεταφορά φορτίων  


